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ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
ACTA DE ENTREGA DE CARGO INSPECCION PRIMERA DE POLICIA -
TRASLADO

ACTA No.001
Caijica, febrero 08 de 2019
ASUNTO: ACTA DE ENTREGA DE CARGO POR TRASLADO

A los ocho (08) dias del mes de febrero del Dos Mil diecinueve (2019) siendo las ocho (8: 00
a.m) de la mafana, se reunieron los funcionarios intervinientes, con el fin de llevar a cabo la
entrega del cargo por motivo de traslado para lo cual se procedio6 de la siguiente manera:

1. Fundamento Legal: Memorando No. AMC-SG-010-2019 de fecha diecisiete (17) de
enero de 2019., emitido por la Direcciéon de Gestion Humana.

2. Nombre del Cargo: INSPECTORA DE POLICIA URBANA- CATEGORIA 2

3. Propésito del cargo y funciones que normalmente desempefia: Se encuentran
relacionadas en la Decreto Municipal No. 090 de 2016, “Por el cual se establece el
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los diferentes
empleos publicos de la Administracién Municipal” y sus actos administrativos
reglamentarios.”

TIPOLOGIA DEL CARGO:

e MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I.  IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Inspector de Policia Urbano 22 categoria
Cadigo: 234

Grado Salarial: 03

No. De cargos : tres (03)

Dependencia: Inspeccion de policia |

Alcalde municipal / Secretario de Gobierno y

ior inmediat = -, I
B SR Participacion Comunitaria

. AREAFUNCIONAL:

Inspeccién de policia. |l

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Velar por la tranquilidad, la moralidad y el orden publico en el Municipio; cumplir y hacer cumplir
la Constitucion, las Leyes, Ordenanzas, Acuerdos y demas normas vigentes; Asi como también
por la preservacion, conservacién y recuperacion del Espacio Publico indebidamente ocupado.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES INSPECTOR DE POLICIA URBANO
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1. Dirigir, coordinar, evaluar y controlar el desarrollo de los planes programas, proyectos y
procesos relacionados con las competencias de la inspeccion de policia, a través de los
codigos nacional y departamental de policia.

2. Aplicar los conocimientos en la materia para hacer cumplir la Constitucion y las leyes que




| se expidan en materia de policia.
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3. Conocer y atender las atribuciones asignadas a los inspectores de policia en el articulo 206
la ley 1801 de 2016, conforme a las disposiciones legales y procedimentales alli sefaladas
y/o reglamentaciones pertinentes.

4. Conocer los asuntos atribuidos a los Inspectores de Policia establecidos por la Ley, las
Ordenanza 14 de 2005 los decretos nacionales, los Acuerdos y los Decretos expedidos por
las autoridades superiores en materia policiva.

5. Conocer, tramitar y fallar las contravenciones comunes, policivas, procesos ordinarios
civiles y especiales de policia y demas procedimientos que le competen de conformidad con
las normas legales vigentes.

6. Estudiar, analizar, resolver y ejecutar procesos y diligencias de caracter policivo y
contravencional de competencia del alcalde o que le sean delegados, conforme a las
disposiciones legales reglamentarias y procedimentales sobre la materia.

7. Coordinar, participar y/o ejecutar procesos de regulacion y control sobre el funcionamiento
de establecimientos publicos de comercio, metrologia, eventos publicos, juegos, rifas y
espectaculos, uso y ocupacién de espacio publico y control de ventas ambulantes, conforme
a las normas, planes y directrices respectivas.

8. Coordinar y desarrollar planes, programas y procesos relacionados con las competencias
asignadas al municipio a través de la ley 1480 de 2011, sobre proteccion al consumidor.

9. Asistir y apoyar al sector judicial despacho del alcalde y demas dependencias de la
administracion municipal en el desarrollo de programas de asistencia social, salubridad
publica y ornato; prevencién y atencion de desastres, seguridad y convivencia social. el
ejercicio de la funcién de policia a nivel municipal, conforme a las disposiciones legales
sobre la materia.

10. Ejercer las acciones a que haya lugar para preservar el orden publico en el Municipio, en
coordinacion con el Secretario de Gobierno y las autoridades de policia y militares, de
conformidad con las competencias y disposiciones legales y reglamentarias pertinentes.

11. Prestar a los diferentes funcionarios judiciales la colaboracién necesaria para hacer
efectivas las providencias y cumplir con los despachos comisorios provenientes del
Despacho del Alcalde, Juzgados y demas instituciones administrativas y judiciales.

12. Elaborar y rendir informes de evaluacién y estadisticos sobre las actividades desarrolladas
requeridos por los organismos de control y demas instituciones que lo soliciten de
conformidad con los procedimientos establecidos.

13. Coordinar, promover y supervisar el cumplimiento de las normas, planes, programas y
procesos relacionados con el Sistema de Gestiéon de Seguridad y Salud en el trabaijo,
conforme a las disposiciones sobre la materia.

14. Establecer y mantener el sistema de control interno, el Sistema de gestion de calidad el cual
debe ser adecuado a la naturaleza, estructura y mision de la entidad.

15. Dirigir, evaluar y controlar el desarrollo de procesos relacionados con el sistema de gestion
documental, tramite documental y atencion de PQRS, conforme a las disposiciones,
reglamentos y procedimientos establecidos.

4. Organizacion:

ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

SECRETARIA DE GOBIERNO Y PARTICIPACION COMUNITARIA

INSPECCION DE POLICIA URBANA - CATEGORIA 2
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5. Personal a Cargo:
Profes-'_'_il‘_ I " INicols | _ L o -
e Nicolas . Provisional
Universitario Cantor Vivas
Técnico__ - o  |Edwin Veaa | o e
s = Ed“f'n Vega Provisional
Administrativo Marifio
Auxﬂ_la-r . 403 Ana Luisa Provisional
Administrativo Herrera
Bantratists Contratista Ilzcgs'ete Contratista de Prestacion de Servicios
SDG Profesionales No.015-2019
Moyano
(Pasante | | 1
Universidad Estudiante de Pasante Universitaria- Facultad de
Militar Nueva Derecho Derecho
Granada Angie Florez
- S
6. Documentacion:

Fotocopia del acta de reunién, Formato ES-GC-FM-001, firmada por quien
entrega y quien recibe el cargo de fecha ocho (08) de febrero de dos mil
diecinueve (2019)

Claves de acceso del equipo de coémputo, de software, aplicativos, bases de
datos, se hizo entrega de un computador de escritorio

Copia del Inventario del mobiliario presente en el Despacho de la Inspeccién
de Policia de Cajica.

Copia del inventario y estado procesal actual de los procesos policivos
adelantados Despacho de la Inspeccién Segunda de Policia de Cajica.

7. Inventarios:

Fotocopia de las transferencias documentales formato AP-GD—PC-003-FM-
002, firmado por el funcionario encargado del archivo y por el Funcionario que
Entrega.

En el empalme de fecha siete (07) de febrero de 2019, se entrego el Inventario
Fisico Documental del Archivo de Gestién a cargo de la Inspectora Segunda
de Policia en formato AP-GD-PC-003-FM-002, firmado por el funcionario que
entrega y el que recibe de fecha siete (07) de febrero de 2019.

En el empalme de fecha (08) de febrero de 2019, se entrego el Inventario
Documental de los archivos del equipo de computo a mi cargo indicando
carpetas y archivos que contiene cada una, firmado por el funcionario que
entrega y el que recibe.

8. Trabajos en Desarrollo:

Anexo CD CON EL INFORME PORMENORIZADO POR PROCESOS
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Vigencia afio 2017

Procesos adelantados por comportamientos contrarios a la convivencia en total: 84
Para tramitar: 6

Procesos adelantados por comportamientos contrarios a la tenencia de animales: 18
Para tramitar desistimiento: 1

Enviados a la inspeccion segunda: 2

Procesos adelantados por comportamientos contrarios a la integridad urbanistica:44
Para tramitar: 21 ( se encuentran en etapa procesal — pendiente respuestas de
planeacion o ambiente, o inspeccién ocular) para poder fallar

Procesos adelantados por comportamientos al espacio publico: 16

Para tramitar Resolucién De archivo: 10

Despachos comisorios — Comisionados por los Juzgados: 33 terminados: 32

Para tramitar: 1

Medidas preventivas delegadas por la CAR: 2

Comparendos: 142

Para bajar del RNMC: 87

Para cobro coactivo: 44 — se envié memorando a la Secretaria de Hacienda
Para conmutar: 10

Querellas policivas adelantadas:09 archivadas: 8

Para tramitar pero se encuentra suspendida por_temas de jurisdiccién ordinaria :1
Proteccion al domicilio: 02

Acciones de tutela: 2 a favor del Municipio

Vigencia afio 2018

Procesos adelantados por comportamientos contrarios a la convivencia:211 terminados 131
Para tramitar: 80

Procesos adelantados por comportamientos contrarios a la tenencia de animales:10

Para archivar o desistir: 09 existen acuerdos conciliatorios

Procesos adelantados por comportamientos contrarios a la integridad urbanistica:47

Para tramitar : 38

Procesos adelantados por comportamientos al espacio publico :16

Para tramitar: 09

Procesos adelantados por comportamientos a la preservacion del agua :2

Despachos comisorios — Comisionados por los Juzgados: 50 terminados 26

Para tramitar :24

Medidas preventivas delegadas por la CAR: 3

Comparendos: 634

Para bajar del RNMC: 115

Para cobro coactivo: 266 — se envié memorando a la Secretaria de Hacienda hasta el
mes de octubre 2018

Para conmutar: 196

Querellas policivas adelantadas: 18

Para tramitar: 8

Procesos por comportamientos recoleccién de escombros y malas practicas habitacionales:
2

Acciones de Tutela: 2
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Vigencia ano 2019

Hasta fecha de Ia entrega del despacho 07 de febrero del 2019

Procesos por comportamientos contrarios a la convivencia: 10 para tramitar

Procesos por comportamientos contrarios a Ia integridad urbanistica:08

Despachos comisorios — Comisionados por los Juzgados: 03 PENDIENTES PARA HACER
Comparendos: 39

Para bajar del RNMC: 06

Para conmutar: 1

Querellas policivas: 3

Durante todo el afio se estan sacando certificados de residencia y licencias de trasteo

de manera permanente y constante

Entregas:

1 ENTREGA DE CARPETA PROCESO 003-2011 TRAMITADO POR LEY 810 DE 2003
INFRACTOR SANDRA DIMATE se encuentra en custodia en el despacho toda vez que
mediante resolucion 162 de fecha 11 de marzo de 2014 se ordeno la demolicién. (pendiente
tocar el tema en comité juridico ya se envié memorando) REITERAR

2 carpetas:

Resolucion 162: 22 folios
Proceso 003-2011: 48 folios

2 Entrega del maletin de pesas con la totalidad de las pesas a la fecha no estan calibradas
— se ha reiterado a secretaria general en 3 ocasiones:

1g. 1

2g:1

5g: 1

10g. 1

100 g: 1

50:1

200:1

1kg:1

500g: 1

2 kg: 2 en bala
20g1

4kg.: 2

2kg: 1en disco
5kg:1

3. en el despacho se encuentran 5 cajas correspondientes a la correspondencia enviada o
recibida de las diferentes secretarias o entes descentralizados.

4. se deja constancia que se ENTREGAN 2 juegos de esposas la cual no fueron entregadas
con inventario, una gorra de policia

Las armas, y los estupefacientes que se encuentran en custodia en el casillero metalico de Ia
oficina de la inspectora se encuentra respaldados por informes de policia y /o comparendos.

TEMAS PENDIENTES:

Correspondencia:

1. revocatoria villa Lorena — asignada a Nicolas Cantor
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2 Radicado 1708-2019

Excusa de inasistencia proceso CCIU-002-2019: SE BEBE PROGRAMAR NUEVA FECHA-
SE LE ASIGNO A EDWIN

3. Carpeta DE VALLADOS: PARA INFORME DE FECHA 13 DE FEBRERO - se le asigno al
Dr. Edwin Vega

4. radicado 1254-2019 queja vecinos de sector por espacio publico- se asigno a la arquitecta
YANIRA Navarrete

5. radicado 1641 de 2019 queja por la construccion del colegio san José: ya se realizé visita
con la arquitecta se le asigno para responder

6. tema familia Gonzalez ya se inici6 por CCIU. Proceso falta revisar si se hace necesario
hacer querella. — INICIAR QUERRELLA POR PERTURBACION - SE ASIGNO A NICOLAS

7. Realizar el cierre definitivo de establecimientos campos de tejo que ya les fueron
impuestos comparendos (a los alrededores del colegio san Gabriel)

8. cierre de brasas llaneras

Posteriormente se procede a realiza entregar de la clave del Computador de escritorio,
utilizado por la Inspectora Primera de Policia

De igual forma se realiza Ia entrega de la clave del correo institucional de la Inspeccion
segunda de Policia, p

Se realiza Ia entrega de la clave para ingreso al Registro de Medidas Correctivas
correspondiente a Login: '

Cuervo, esto esta respaldado por correos electronicos y memorando , solo existe un avantel
IMEI 001700481332960 color negro que no funciona (asi fue entregado en el empalme afio
2017 - almacén esta informado)

Se realiza entrega del inventario fisico documental del archivo de Gestion a cargo de la

Inspeccion Primera de Poilicia,

No siendo otro el objeto de la presente se da por terminada y en constancia firman los que en
ella intervinieron a los ocho (08) dias del mes de febrero del Dos Mil diecinueve (2019).

a Quien Recibe
/./" e —————
&
A,
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KAREN MARirE UTIERREZ ELIAS NATALIA NbRATTO JAIMES
Inspectora Prirgera de Policia Inspectora Segunda de Policia




